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MANUAL DO SERVIDOR E DA GESTAO DE PESSOAL DO IFTO

Atualizacdo em 27/6/2017.
LICENCA PARA CAPACITACAO

Definicao

A Licenga para Capacitagdo ¢ um beneficio que pode ser concedido ao servidor apos
cada quinquénio de efetivo exercicio, a fim de que possa afastar-se do exercicio do cargo efetivo,
com a respectiva remuneracgdo, por até 3 (trés) meses, para participar de eventos de capacitagdo que
contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da Administragao.

Informacgoes especificas

A Licenga para Capacitagdo ¢ prevista no artigo 87 da Lein.® 8.112, de 11 de dezembro
de 1990 e no Decreto n.° 5.707. de 23 de fevereiro de 2006, tendo a Diretoria de Gestdo de Pessoas
emitido a Orientacdo Normativa n.° 1/2017/DGP/REI/IFTO, de 4 de maio de 2017 (versdo
republicada), que uniformiza entendimentos e procedimentos no tocante a concessao de licenga para
capacitagdo aos servidores do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins.

A licenga para capacitagdo podera ser parcelada, ndo podendo a menor parcela ser
inferior a 30 (trinta) dias, observadas as limita¢gdes minimas de carga horéaria.

A concessao da licenca se dara no interesse da administracao, condicionada ao
planejamento interno da unidade organizacional, a oportunidade do afastamento e a relevancia do
curso para a institui¢ao, podendo ser indeferida por acumulo de servigo ou escassez do quadro de
pessoal da unidade de exercicio do servidor.

E vedada a contratacdo de substituto, na forma da Lei n.° 8.745, de 9 de dezembro de
1993, para servidor em gozo de licenca para capacitacdo, por inexistir previsdo expressa nesse
sentido na referida lei e no Decreto n.° 7.312, de 22 de setembro de 2010.

Somente serd autorizada a licenca para capacitagdo quando o horario do evento de
capacitagdo inviabilizar o cumprimento da jornada semanal de trabalho do servidor, observadas as
disposi¢des desta Orientacdo Normativa.

A unidade de exercicio do servidor poderd custear a inscricdo em eventos de
capacitacdo durante a licenga para capacitacao, mediante a existéncia de dotagdo orgamentaria.

Conforme a Orientacdo Normativa n.° 1/2017/DGP/REI/IFTO, de 4 de maio de 2017
(versdo republicada), o servidor podera requer a Licenca para Capacitacdo para participar dos

seguintes eventos de capacitagdo:

I — cursos presenciais;
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
https://portal.ifto.edu.br/ifto/reitoria/diretoria-sistemica/dgp/orientacoes-normativas-dgp/orientacao-normativa-1-2017-de-4-5-2017-republicada.pdf/view
https://portal.ifto.edu.br/ifto/reitoria/diretoria-sistemica/dgp/orientacoes-normativas-dgp/orientacao-normativa-1-2017-de-4-5-2017-republicada.pdf/view
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Decreto/D7312.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8745cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8745cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8745cons.htm
https://portal.ifto.edu.br/ifto/reitoria/diretoria-sistemica/dgp/orientacoes-normativas-dgp/orientacao-normativa-1-2017-de-4-5-2017-republicada.pdf/view
https://portal.ifto.edu.br/ifto/reitoria/diretoria-sistemica/dgp/orientacoes-normativas-dgp/orientacao-normativa-1-2017-de-4-5-2017-republicada.pdf/view
https://portal.ifto.edu.br/ifto/reitoria/diretoria-sistemica/dgp/orientacoes-normativas-dgp/orientacao-normativa-1-2017-de-4-5-2017-republicada.pdf/view
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5707.htm#art14
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II — cursos a distancia;
IIT — aprendizagem em servico;
IV — grupos formais de estudos;
V — intercambios;
VI — estagios;
VII — semindrios € congressos;
VIII — elaboragdo de trabalho de conclusdo de curso de educacdo formal.

Apo6s o retorno da licenga para capacitagao, o servidor devera apresentar, no prazo de
até 30 (trinta) dias corridos, o comprovante de participagdo e €xito no evento de capacitacao.

Desde que nao tenha havido ruptura do vinculo do servidor com a administragao publica
federal na passagem de um cargo publico para outro, hd possibilidade de computo de periodos
fracionados para a aquisicdo do tempo e direito para gozo da licenga para capacitacgdo,
independentemente se houve mudanga de 6rgao ou carreira.

E vedada a concessdo de licenca para capacitagdo ao servidor em estdgio probatdrio,
mesmo que estavel no outro cargo anteriormente ocupado, por ndo se encontrar no rol das licencas e
afastamentos concedidos aos servidores que se encontram nesse periodo de avaliagcdo, conforme
estabelece o art. 20 da Lein.®° 8.112, de 1990.

E permitida a concessdo de licenga para capacitagdo ao servidor ocupante de cargo
efetivo investido em cargo em comissao ou funcao gratificada, sem prejuizo da remuneragdo desse
cargo ou funcdo de provimento precério durante o gozo da referida licenga.

O afastamento para participagdo em Programa de Pos-Graduagdo Stricto Sensu, com
base no art. 96-A da Lein.® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, além de outros requisitos, também
somente sera concedido a servidores que ndo tenham se afastado para gozo de Licenca para
Capacitacao nos 2 (dois) anos anteriores a data da solicitagdo de afastamento.

Serd computado para todos os efeitos e reconhecido como efetivo exercicio, o periodo
de Licenga para Capacitagao.

Documentos exigidos

a) Requerimento do servidor, especificando o horario de trabalho no IFTO, o periodo da licenga
para capacitagdo, a modalidade do evento de capacitagdo e a justificativa para a sua concessao;

b) Documento de aceite, matricula, vinculo ou inscri¢ao no evento de capacitacdo, contendo o nome
e o tipo do evento, a carga horaria prevista, o periodo de realizacao e o conteudo programatico ou as
atividades a serem desenvolvidas, emitido pela instituicdo/empresa promotora;

¢) Cronograma de realizacao das atividades do evento de capacitagao, com detalhamento das datas e
horéarios de dedicacao ao evento, emitido pela instituicdo/empresa promotora.
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Observacao: Verificar as disposicoes do art. 15 da Orientacdo Normativa n.°
1/2017/DGP/REI/IFTO (versdo republicada), que possui exigéncias de documentos especificos para
determinados tipos de eventos de capacitagao.

Previsao legal

a) Artigos 81, V, 82, 87, 96-A, §2°, e 102, VIII, "e" da Lei n.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
b) Decreto n.° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006;

c) Portaria SRH n.° 208, de 25 de julho de 2006;

d) Nota CONJUR/AGU n.° 4090, de 20 de agosto de 2008;

e) Parecer CONJUR/AGU n.° 1489, de 10 de novembro de 2008;
f) Nota Técnica SRH n.° 178, de 20 de agosto de 2009;

g) Nota Técnica SRH n.° 231, de 14 de setembro de 2009;

h) Nota Técnica SRH n.® 589, de 16 de novembro de 2009;

1) Nota Técnica SRH n.° 595, de 19 de novembro de 2009;

j) Nota Informativa SRH n.° 559, de 24 de setembro de 2010;

k) Nota Informativa SEGEP n.° 91, de 24 de abril de 2015;

1) Nota Técnica SEGEP n.° 61, de 15 de julho de 2015;

m) Nota Informativa SEGRT n.° 287, de 22 de fevereiro de 2016;
n) Regulamento para o Programa de Capacitacdo do IFTO;

0) Nota Técnica SEGRT n.° 1733, de 29 de margo de 2017;

p) Orientagao Normativa n.° 1/2017/DGP/REI/IFTO, de 4 de maio de 2017 (versdo republicada).
q) Nota Técnica SGP n.° 8874, de 9 de junho de 2017.

Fluxo
Passo | Responsavel Procedimento Prazo
1 Servidor I - O que fazer? A qualquer

e Iniciar o Processo no SEI, incluir os | momento,
documentos exigidos, € enviar o0 processo para | mas com ao

a USGP. menos 60

dias uteis

IT - Como fazer? antes do
* Iniciar processo no SEI — Tipo do Processo: possivel
“Pessoal: Licenca para capacitacdo” — inicio da
Especificagdo: “Licenga para licenga
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https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=13464
https://portal.ifto.edu.br/ifto/reitoria/diretoria-sistemica/dgp/orientacoes-normativas-dgp/orientacao-normativa-1-2017-de-4-5-2017-republicada.pdf/view
https://portal.ifto.edu.br/ifto/reitoria/diretoria-sistemica/dgp/orientacoes-normativas-dgp/orientacao-normativa-1-2017-de-4-5-2017-republicada.pdf/view
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm;jsessionid=3931B0F709A4EDAFEB2B2B9A6288E68B?id=13323
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm;jsessionid=3931B0F709A4EDAFEB2B2B9A6288E68B?id=13323
https://portal.ifto.edu.br/ifto/colegiados/consup/documentos-aprovados/regulamentos/gestao-de-pessoas/regulamento-capacitacao-servidores-ifto-3edicao.pdf/view
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=11990
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=10486
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=10117
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=8139
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=7297
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=7288
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=6989
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=7024
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=6463
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=6356
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=2576
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5707.htm#art14
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
https://portal.ifto.edu.br/ifto/reitoria/diretoria-sistemica/dgp/orientacoes-normativas-dgp/orientacao-normativa-1-2017-de-4-5-2017-republicada.pdf/view
https://portal.ifto.edu.br/ifto/reitoria/diretoria-sistemica/dgp/orientacoes-normativas-dgp/orientacao-normativa-1-2017-de-4-5-2017-republicada.pdf/view
https://portal.ifto.edu.br/ifto/reitoria/diretoria-sistemica/dgp/orientacoes-normativas-dgp/orientacao-normativa-1-2017-de-4-5-2017-republicada.pdf/view
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capacitagdo — Nome do servidor” —
Classificacdo por assunto “024.3 — Licencas
(...)” - Interessado: “Nome do servidor” - Nivel
de acesso: “Publico” — Salvar;

e Incluir documento “Capa de Processo” -
preencher dados - confirmar dados — editar
conteudo — editar informagdes no documento —
salvar o documento — assinar o documento;

* Incluir documento “Requerimento do servidor”
- preencher dados - confirmar dados — editar
conteudo — editar informagdes no documento —
salvar o documento — assinar o documento;

e Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento — anexar arquivos em
formato  “.pdf” (documentos exigidos) -

confirmar dados (efetuar o procedimento para
cada documento a ser anexado);

* Incluir processo em Bloco Interno para
acompanhamento;

* Enviar processo para a USGP.

I - O que fazer?

e Verificar o cumprimento dos procedimentos
formais da solicitagdo; caso haja algo em
desacordo, devolver o processo para o servidor
adequar. Incluir Ficha de Dados Individuais
Funcionais do Servidor (Siape), incluir parecer
com exame de legalidade e enviar o processo
para a chefia imediata do servidor.

II - Como fazer?

2 USGP * Incluir documento “Externo” - preencher Ate’20. dias
dados do documento — anexar arquivo em utets
formato “.pdf’ (Ficha de Dados Individuais
Funcionais do Servidor - Siape) - confirmar
dados;

* Incluir documento “Parecer” - preencher dados
- confirmar dados — editar conteido — editar
informacdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;

* Enviar processo para a chefia imediata do
servidor.

3 Chefia I - O que fazer? Até 5 dias

imediata * Incluir despacho com manifestacdo quanto ao uteis
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planejamento interno da unidade e atividades
do servidor e enviar para a CIS/CPPD.

II - Como fazer?
* Incluir documento “Despacho” - preencher
dados - confirmar dados — editar contetido —
editar informag¢des no documento — salvar o
documento — assinar o documento;
* Enviar processo para a CIS/CPPD.

I - O que fazer?

* Incluir parecer quanto a oportunidade e a
relevancia do evento de capacitacdo para a
instituigdo e sua adequacdo ao ambiente
organizagdo/area de atuagdo do servidor e
enviar o processo para o CCDP.

4 | cIs/cPPD At 10 dias
IT - Como fazer? utets
* Incluir documento “Parecer” - preencher dados
- confirmar dados — editar conteido — editar
informacdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;
* Enviar processo para o CCDP.
I - O que fazer?
* Emitir parecer quanto a adequacdo do evento
de capacitacao proposto pelo servidor ao plano
institucional de capacitagdo e enviar o processo
para a USGP.
Até 10 dias
> CCDP IT - Como fazer? uteis
* Incluir documento “Parecer” - preencher dados
- confirmar dados — editar conteido — editar
informacdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;
* Enviar processo para a USGP.
6 USGP I - O que fazer? Até 5 dias
* Incluir despacho com a verificagio do uteis

cumprimento dos requisitos legais e formais e
enviar o processo para a AUG.

II - Como fazer?
* Incluir documento “Despacho” - preencher
dados - confirmar dados — editar conteudo —
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editar informag¢des no documento — salvar o
documento — assinar o documento;
* Enviar processo para a AUG.

I - O que fazer?

* Incluir despacho com a decisdo pela concessao
ou ndo da licenga para capacitagdo; sendo
favoravel, emitir a portaria de autorizagdo e
envia-la  para o e-mail institucional ~ do
servidor interessado. Enviar o processo para
a USGP.

* (Observacio: Se o evento de capacitagdao for
no exterior, o processo deve ser enviado para a
DGP, pois a portaria de autorizacdo para
afastamento do pais deve ser emitida pelo
Reitor e publicada no DOU).

Até 5 dias
7 AUG II - Como fazer? uteis
* Incluir documento “Despacho” - preencher
dados - confirmar dados — editar conteudo —
editar informa¢des no documento — salvar o
documento — assinar o documento;
* Incluir documento “Portaria” - preencher
dados - confirmar dados — editar conteudo —
editar informa¢des no documento — salvar o
documento — assinar o documento — agendar
publicagdo;
* Enviar “Portaria” para o e-mail institucional do
servidor;
* Enviar processo para a USGP.
8 USGP I - O que fazer? Até 5

* Cadastrar licenca no Siapenet e no SUAP. dias tuteis
Incluir despacho e enviar o processo para
ciéncia do servidor.

II - Como fazer?

* Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento — anexar arquivo em
formato “.pdf” (Comprovante de cadastro) -
confirmar dados;

* Incluir documento “Despacho” - preencher
dados - confirmar dados — editar conteudo —
editar informa¢des no documento — salvar o
documento — assinar o documento;
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* Acessar o0 SUAP- Gestdo de Pessoas —
Administracdo de Pessoal - Ponto -
Afastamentos - Adicionar Afastamento -
Cadastrar o afastamento - salvar;
* Enviar processo para o servidor dar ciéncia.
I - O que fazer?
* Dar ciéncia no processo € enviar 0 processo
. para a USGP. Até 5
? Servidor dias uteis
IT - Como fazer?
* Clicar no icone "ciente" (sinal de positivo) e
enviar processo para a USGP.
I - O que fazer?
* Incluir noBloco Interno (Assentamento
Funcional do servidor) e concluir o processo.
Até 5
10 USGP IT - Como fazer? dias uteis
* Incluir processo em  Bloco Interno
(Assentamento Funcional do Servidor);
* Clicar no icone "concluir processo" (pasta com
um "x" vermelho).
ApOs o retorno do servidor da Licen¢a para Capacitacio
I - O que fazer?
* Reabrir o processo, incluir despacho e enviar
para o servidor.
II - Como fazer? Até 5 dias
11 USGP * Clicar no icone "reabrir processo"; uteis apds o
* Incluir documento “Despacho” - preencher retorno
dados - confirmar dados — editar contetido —
editar informa¢des no documento — salvar o
documento — assinar o documento;
* Enviar processo para o servidor.
12 Servidor I - O que fazer? Até 30 dias
* Incluir o Requerimento do Servidor corridos
apresentando o comprovante realizagao e €xito apos o
no evento de capacitagdo, incluir o retorno
comprovante e enviar o processo para a USGP.
IT - Como fazer?
* Incluir documento “Requerimento do servidor”
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- preencher dados - confirmar dados — editar
contetido — editar informag¢des no documento —
salvar o documento — assinar o documento;

* Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento — anexar arquivo em
formato “.pdf” (comprovante)- confirmar
dados;

* Enviar processo para o CCDP.

I - O que fazer?
* Incluir parecer quanto ao comprovante de
participagdo e €xito no evento de capacitagdao
apresentado pelo servidor e enviar o processo

para a USGP.
Até 10 dias
13 ccbp II - Como fazer? uteis
* Incluir documento “Parecer” - preencher dados
- confirmar dados — editar conteido — editar
informacdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;
* Enviar processo para a USGP.
I - O que fazer?
* Incluir noBloco Interno (Assentamento
Funcional do servidor) e concluir o processo.
14 USGP IT - Como fazer? Ate: > d 1as
uteis

* Incluir processo em  Bloco Interno
(Assentamento Funcional do Servidor);
* Clicar no icone "concluir processo" (pasta com

nen

um "x" vermelho).
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